Wit Gminy Sicienko

ZARZADZENIE NR 11/09
Waojta Gminy Sicienko
z dnia 05 lutego 2009 r.

w sprawie: procedury obiegu faktur w Urzedzie Gminy w Sicienku
Na podstawie art. 33 ust.3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz.

U, z 2001 roku Nr 142 z pdzn zm.)

Wojt Gminy Sicienko
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Wprowadzic procedurg obiegu faktur w Urzgdzie Gminy w Sicienku stanowigca
zalacznik do niniejszego zarzadzenia

§ 2. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem 9 lutego 2009 roku.

Wy

mgr gan Wach



Zalacznik do Zarzadzenia nr 1109
Wajta Gminy Sicienko
z dnia 05 lutego 2009 1,

Procedura obiegu faktur w Urzedzie Gminy w Sicienku.

§ 1. 1. Procedura obiegu faktur w Urzedzie Gminy w Sicienku dotyczy czynnosci
zwigzanych z obiegiem platnych przelewem faktur, rachunkow i wezwan do zaplaty
(zwanych w dalszej tresci fakturami) od dnia ich wpltywu do dnia dokonania zaptaty.

2. Wszystkie czynnosci w ramach procedury winny by¢ wykowane niezwlocznie dla
zachowania terminow zaplaty faktury.

§ 2. 1. Dat¢ wplywu faktury do Urzedu Gminy potwierdza Referat Organizacyjny
przystawiajac pieczgc z data wplywu.

2. Opatrzone datg wplywu faktury przekazywane sa do Referatu Finansow. Za
przekazanie faktur, ktore wplynely poczta lub dostarczone zostaly przez inne podmioty
odpowiada Referat Organizacyjny. Za przekazanie faktur odebranych od wystawcy przez
pracownika Urzedu Gminy osobiscie, odpowiada dany pracownik.

§ 3. 1. Dekretacji faktury do pracownika lub referatu merytorycznie odpowiedzialnego
za realizacj¢ zadania dokonuje pracownik Referatu Finansow.
2. Referat Finansow prowadzi rejestr faktur, w ktory wpisuje sig w szczegolnosci:
a) numer wplywu faktury;
b) numer i date faktury,
c¢) dane wystawcy faktury;
d) termin platnosci,
e) nazwisko pracownika lub nazwe referatu, do ktorego dekretowana jest faktura;
f) date przekazania faktury pracownikowi lub referatowi;
g) podpis pracownika odbierajacego fakture.
3. Referat Finansow po zarejestrowaniu faktur przekazuje je pracownikom lub
referatom odpowiedzialnym za realizacjg¢ zadania.

§ 4. 1. Po odebraniu zarejestrowanej faktury pracownik dokonuje jej opisu 1
przekazuje do akceptacji pod wzglgdem zgodnosci z ustawg — Prawo zamowien publicznych
oraz w wprowadzenia do systemu CPV.

2. Po wprowadzeniu do systemu CPV faktura wymaga:

a) przedtozenia do dekretacji ksiggowej;

b)zatwierdzenia przez pracownika, iz zostala sprawdzona pod wzgledem
merytorycznym;

¢) zatwierdzenia przez pracownika Referatu Finansow, iz zostala sprawdzona pod
wzgledem formalno-rachunkowym;

d) zatwierdzenia do wyplaty przez kierownika jednostki lub osobg¢ upowazniong
oraz gtownego ksicgowego lub osobe¢ upowazniong.

Za wykonanie wymienionych czynnosci odpowiada pracownik odpowiedzialny za
realizacje zadania,

3. Zatwierdzong do zaplaty fakture pracownik odpowiedzialny za realizacje zadania
przekazuje do kasy Urzedu Gminy.

§ 5. 1. W oparciu o zatwierdzong do zaplaty fakturg pracownik Referatu Finansow
dokonuje polecenia przelewu.
2. Polecenia przelewu po zatwierdzeniu przez upowaznione osoby wskazane w karcie
wzoru podpisu, podlega operacji bankowe;.
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